附件一： 岗位职责和任职资格
岗位一：综合管理部副部长
	任职条件

	教育程度
	本科及以上学历

	专业要求
	会计学、金融学及其它经济金融、管理类相关专业

	资质与职称
	中级及以上职称者优先考虑

	工作经验
	[bookmark: _GoBack]5年以上企业中层及以上管理岗位工作经验，在行政管理、市场营销、政府投融资、财务管理方面具有丰富的工作经验和成功案例；具有国有企业相关工作经验者优先考虑。

	知识与能力要求
	知识：
1. 了解国家、地方金融、投资、财务、税务相关法律法规；
2. 熟悉平台公司的现状及其发展趋势；
3. 熟悉公司整体运营流程体系、国资管理体系；
4. 具备丰富的公司整体战略策划与经营管理的知识；
5. 具备丰富的财务、投融资（如阅读财务报表等）知识；
6. 熟悉公司法、劳动法等相关法律知识。
能力：
1. 熟练运用Word、Excel等办公软件；
2. 具有较强的公文写作能力；
3. 具备较强的沟通能力；
4. 能够对复杂事物做出全面客观的分析并提出切合实际的解决方案；
5. 能进行预测分析，事先发现问题，制定多个解决方案，并从中寻求较系统的解决方法；
6. 具有较强的抗压能力，能适应频繁的出差。

	职能
	工作内容

	一
	行政后勤管理
	1. 负责公司组织开展公司制度体系建设；
2. 负责公司收发文、文秘行政管理工作；
3. 负责根据总经理的要求，起草、编制工作方案、发言稿等；
4. 负责公司会议的组织和管理；
5. 负责公司用车、卫生、办公用品采购等后勤的工作管理；

	二
	人力管理
	6. 负责公司人员招聘管理；
7. 负责员工薪酬和绩效的核算和发放；
8. 负责根据需要组织员工培训；

	三
	经营管理
	9. 负责根据公司发展战略及出资人要求编制公司年度整体经营目标；
10. 负责根据国资批准的年度经营目标进行计划分解并对执行过程进行监督、监察；
11. 负责公司年度经营结果的考核并上报；
12. 负责组织子公司年度经营结果的考核；

	四
	市场开发
	13. 协助总经理对公司教育培训、汽车租赁、商贸服务等潜在业务市场进行开发；
14. 负责公司销售策略的制定和调整；
15. 负责协助总经理对外开展业务洽谈和公关；

	五
	财务管理
	16. 负责协助总经理做好公司及子公司资金管理体系，做好统筹统支、以收定支，严控资金风险；
17. 负责协助总经理做好公司月度、季度资金计划；
18. 负责就公司目前的资金状况结合公司近期发展实际向总经理提出资金盈亏方案；
19. 负责做好外部会计公司的对接和协调工作；

	六
	投融资
管理
	20. 负责协助总经理根据出资人要求编制投融资计划并制定具体的实施方案；
21. 负责协助总经理根据策划投资项目的需要，对接银行、金融机构等单位开展融资工作；
22. 负责公司投资项目的投后管理，包括投资项目台账管理、投后评估等等；

	七
	日常工作及其他
	23. 协助总经理处理重大突发事件；
24. 完成公司领导交办的其他工作。














岗位二：事业发展部副部长
	任职条件

	教育程度
	大学专科及以上学历

	专业要求
	旅游管理相关专业

	资质与职称
	无

	工作经验
	5年及以上旅游行业从业经验优先

	知识与能力要求
	知识：
1. 了解国家旅游相关法律法规；
2. 熟悉梅州及全国旅游市场的现状及其发展趋势；
3. 熟悉旅行社整体运营流程体系；
4. 具备丰富的旅游线路计调，旅游产品设计的能力；
5. 具备丰富的旅行社外部合作资源；
6. 熟悉公司法、劳动法等相关法律知识。
能力：
1. 熟练运用Word、Excel等办公软件；
2. 具备较强的组织和沟通能力；
3. 具备较强的团队协作能力；
4. 具有较强的抗压能力。

	职能
	工作内容

	一
	旅游业务
	1. 负责公司下属旅行社业务的日常管理和运营；
2. 负责公司旅游业务的拓展，完成公司下达的经营任务指标；
3. 负责旅游产品及其他衍生产品的设计、推广；
4. 负责旅游业务对外合作及各类合作资源的拓展、维护；
5. 负责公司旅游业务管理相关的制度体系建设；
6. 负责公司旅游业务团队的建设。

	二
	红色培训
	7. 负责公司红色培训业务的日常管理和运营；
8. 负责公司红色培训业务运营和管理体系的搭建；
9. 负责对接政、企、事业单位，完成红色培训业务的开发；
10. 负责对接党校及外部培训机构，协调师资及相关资源；
11. 负责公司红色培训业务管理相关的制度体系建设；
12. 负责公司红色培训业务团队的建设。




岗位三：事业发展部汽车租赁管理岗
	任职条件

	教育程度
	大学专科及以上学历

	专业要求
	无

	资质与职称
	无

	工作经验
	3年以上政府、事业单位或大型国有企业工作经验

	知识与能力要求
	知识：
1. 了解国家相关法律法规及相关政策；
2. 具备一定的政府、企业运转知识；
3. 熟悉企业的办公流程。

能力：
1. 熟练运用Word、Excel等办公软件；
2. 具备较强的组织和沟通能力；
3. 面对突发事件，具备较好的应变处理能力；
4. 较好的服务意识。

	职能
	工作内容

	一
	公司员工
	1. 根据公司的安排，协助做好公司日常工作；
2. 负责公司领导交办的其他工作。






